ZARZADZENIE Nr 9/2018
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA

POMOCY SPOLECZNEJ w SOMONINIE
z dnia 25 kwietnia 2018 roku

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie

Napodstawie § 8 ust. 5 Uchwaly Nr XV/128/12 Rady Gminy Somonino
z dniab czerwca 2012 roku w sprawie statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Somoninie Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Somoninie zarzadza, co
nastgpuje:

§ 1
Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Somoninie w ten sposdb ze:
W rozdziale IIT § 7 pkt. 2 w dzial administracyjny dodaje si¢ stanowisko referent ds. kancelarii
— 1 etat

W rozdziale IV § 12 dodaje si¢ zakres dziatan i obowigzkdw referenta ds. kancelarii
Zakres zadan
1. rejestrowanie pisma w dzienniku podawczym,
- przyjmowanie, rozdzielanie i wystanie korespondencji ,
- wysylanie przesytek
- informowanie klientow i kierowanie ich do wiasciwych komorek,
- prowadzenie rejestru klientow,
- prowadzenie rejestru korespondencji przychodzace;j i wychodzacej,
- prowadzenie rejestru pism wewngtrznych,
- monitorowanie prawidlowego obiegu dokumentow,
- sprawdzanie prawidlowosci przychodzace; korespondencji pod wzgledem adresu,
- wykonywanie wstgpnej segregacji poczty elektronicznej, umieszczanie na niej
identyfikatoréw oraz przekazywanie korespondencji wewnatrz instytucji zgodnie z
dekretacja,
- prowadzenie akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,
- organizowanie prawidlowego obiegu dokumentdw,
- obstuga skrzynki E-PUAP,
- przyjmowanie korespondencji do wysytki od pracownikéw GOPS-u:
a/ sprawdzanie poprawno$ci adresowania,
b/ sprawdzanie oznaczenia przesylek sygnaturg nadawcy,
¢/ przygotowywanie korespondencji urzedowej do wysyiki,
d/ sporzadzanie dziennych zestawien korespondenciji do wysyiki,
e/ codzienne odnoszenie korespondencii wychodzacei do Urzedu Gminv.
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- prowadzenie spraw zwiazanych z ustugami telefonicznymi,
- obstuga systemu e-kancelaria.
Przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej §wiadczen rodzinnych
miejscowosci Egiertowo:
- zasilku rodzinnego i dodatkéw do zasitku rodzinnego,
- éwiadczen opiekunczych tj. zasitku pielggnacyjnego 1 $wiadczenia pielggnacyjnego,
- jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka,
- jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka,
- ustalenie prawa do §wiadczen rodzinnych i opiekunczych,
- ustalenie prawa do urlopéw wychowawczych.
Sporzadzanie decyzji administracyjnych.

_ Ustalanie prawa do optacania sktadek na ubezpieczenie emerytalno-rentowe oraz

éwiadczenie zdrowotne dla 0s6b pobierajacych $wiadczenie,

_ Udzielanie informacji stronom W sprawie §wiadczen rodzinnych, opiekunczych

jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka, koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego w ramach Unii Europejskiej oraz Europejskiego Obszaru
Gospodarczego 1 Szwajcarii,

Wspoétpraca z Wydzialem Polityki Spotecznej W Gdafisku w celu ustalenia czy zachodzi
koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego w stosunku do os6b ubiegajacych sig
o éwiadczenie rodzinne, opiekuficze.

Wydawanie za$wiadczen osobom o korzystaniu lub nie korzystaniu ze $wiadczefl
realizowanych w $wiadczeniach rodzinnych.

Wspblpraca z pracownikami o$rodka.

Zastepowanie innych pracownikow dziatu w razie ich nieobecnosci.

10. Prowadzenie postepowan w sprawach §wiadczen wychowawczych — 500+.
11. Obstuga programu Empatia.

Obowiazki pracownika
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Samodzielne, terminowe i zgodnie z obowigzujacym prawem wykonywanie zadan na
zajmowanym stanowisku.

Gruntowna znajomo$é obowigzujacych na stanowisku pracy przepisow objetych
ustalonym zakresem powierzonych zadan.

Sumienne wypeknianie polecei stuzbowych.

Whikliwe, szybkie i sumienne wykonywanie obowigzkow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Ochrona informacji niejawnych.

Przestrzeganie tajemnicy shuizbowej w toku czynno$ci zawodowych, takze po ustaniu
zatrudnienia.

Przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych.

10. Zachowywac¢ si¢ z godno$cig W miejscu pracy i poza nim.
11. Zachowywaé si¢ uprzejmie 1 zyczliwie wobec klientdw oraz wspotpracownikow.
12. Kierowanie si¢ zasada dobra osob i rodzin, poszanowania ich godnosci i prawa tych 0s0b

do samostanowienia.

13. Przeciwdziatanie praktykom niehumanitarnym i dyskryminujgcym osoby/rodziny/grupy.
14. Udzielanie osobom zglaszajacym sic pelnej informacji o przystugujacych im

$wiadczeniach,

15. prawnych i dostepnych formach pomocy.
16. Przestrzeganie Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Regulaminu
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Zarzgdzenije wchodzi
I maja 2018 .,




